Organizacni smérnice €. 6/2018

SMERNICE O OCHRANE OSOBNICH UDAJU

Stavebni bytové druzstvo Klasterec nad Ohti

Chomutovska 61, Klasterec nad Ohii, 43151

1CO: 00042021

zapsano ve vefejném rejstiiku vedeném u KS Usti nad Labem, v oddile Dr. XXVI, v1.129
(dale také jen ,,SBD),

jakozto spravce a zpracovatel osobnich udaji pfijimé nasledujici vnitini pravidla pro ochranu
osobnich udajt, pfiCemz vychdzi z upravy zavedené s ucinnosti od 25. 5. 2018 nafizenim
Evropského parlamentu a Rady (EU) €. 2016/679, o ochrané fyzickych osob v souvislosti se
zpracovanim osobnich Udajii a o volném pohybu téchto udaju (déle také jen ,,Natizeni®).

.
Definice pojmi

1. Osobnim udajem je jakakoli informace o identifikované nebo identifikovatelné fyzické
osobg.

2. Subjektem udaji je fyzicka osoba, jiz se osobni udaje tykaji, zejména:

funkcionaii SBD,

zaméstnanci SBD,

¢lenové SBD,

najemci SBD,

vlastnici jednotek v domech spravovanych SBD,

fyzické osoby, které vstupuji do smluvnich vztahti s SBD,

. fyzické osoby, které pro SBD vykonavaji n¢které cinnosti.

3. Zpracovamm osobnich udajii je jakdkoli operace s osobnimi udaji, napf. ziskani,
zaznamenani, uspofadani, strukturovani, uloZeni, pfizplsobeni, pozménéni, vyhledani,
nahlédnuti, pouZiti, zpfistupnéni pfenosem, Sifeni, zkombinovani, omezeni, vymaz nebo
zniceni.
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1.
Postaveni SBD jako spravce a zpracovatele

1. SBD je sprdvcem osobnich udaji svych funkcionaitt a zaméstnanct, osobnich udaji
potfebnych pro spravu vlastnich nemovitosti a pro spravu nemovitosti, v niZ je osobou
odpovédnou za spravu domu a pozemku.

2. SBD je zpracovatelem osobnich tdaji potifebnych pro spravu nemovitosti na zakladé
smluvniho vztahu se tfeti osobou (naptiklad spravované SVIJ...).

3. SBD zpracovava osobni udaje samo (svymi funkcionafi nebo zameéstnanci) nebo pomoci
dalsich osob (zpracovateli).

4. SBD neni povinno jmenovat povétence pro ochranu osobnich udajt.



Ucel a pravni ziklad zpracovani

. SBD zpracovava osobni udaje zejména za ucelem spravy bytl, nebytovych prostor, domt a
pozemktl (dale spolecné také jen jako ,,sprava byti“). Sprava byti zahrnuje zejména
¢innosti provozni, technické, ekonomické, pravni a administrativni povahy. Ke zpracovani
téchto osobnich udaji je SBD opravnéno a povinno na zaklad¢ zakona nebo smlouvy o
spraveé domu.

. SBD jakozto korporace zpracovava osobni tdaje svych funkcionari. Za ucelem vedeni
mzdové evidence a plnéni povinnosti zaméstnavatele zpracovava osobni udaje svych
zaméstnancli. Ke zpracovani téchto osobnich dajii je opravnéno a povinno na zakladé
zakona a smluv uzavienych mezi SBD a funkcionafem nebo zaméstnancem.

. SBD zpracovava osobni udaje fyzickych osob — dodavateli, pficemz k tomuto zpracovani
jej opravituje smluvni vztah a povinnost vedeni ucetni evidence.

. Za ucelem uplatiovani a vymahani narokt vzniklych ze vztahti uvedenych v odst. 1 az 3
SBD zpracovava také osobni tidaje tykajici se majetkové situace dotéenych fyzickych osob
(evidence v insolvenénim rejstiiku, exekucni fFizeni), pfiCemz pravnim divodem
zpracovani téchto osobnich udaji je opravnény zajem SBD jakozto véfitele pohledavky a
opravnény zajem ostatnich vlastnikii v domé nebo ¢lentt SBD, kteti se jinak na uhradé
nakladl z nevymozenych pohledavek podileji.

. Pokud SBD zjisti, ze potfebuje zpracovavat i jiné osobni udaje nebo osobni daje jinych
0sob, vyzada si pro konkrétni Gi¢el zpracovani souhlas subjektu tidajt.

V.
Zasady zpracovani

. Kazdy zamé&stnanec a funkcionat SBD je povinen dodrzovat zasady zpracovani osobnich

udajt, kterymi jsou:

a. zakonnost: zpracovavany jsou pouze udaje, které jsou potiebné k plnéni zdkonné nebo
smluvni povinnosti SBD, na jejichz zpracovani ma SBD nebo tfeti osoba opravnény
z4jem nebo pokud je k dispozici souhlas subjektu tdaju;

b. korektnost a transparentnost: SBD zpracovava tudaje tak, jak tvrdi a jak uvadi
v informacich pro subjekty udaji;

Cc. ucelové omezeni: SBD zpracovava osobni udaje pouze pro jasné ucely;

d. minimalizace: SBD zpracovava osobni udaje jen v nezbytné¢ nutném rozsahu a brani
tomu, aby byly udaje zpracovavany nadbytecn¢;

e. presnost: SBD zpracovava pfesné a aktualni tidaje. Pokud se dozvi o tom, Ze udaje
nejsou spravné, provede bezodkladné jejich opravu nebo takové udaje vymaze;

f. omezeni doby: osobni idaje se zpracovavaji jen po nezbytné nutnou dobu, dokud trva
ucel zpracovani; po uplynuti této doby jsou osobni udaje zlikvidovany nebo
anonymizovany,

g. integrita a divérnost: SBD chrani data pted protipravnim zneuzitim, ztratou, zni¢enim
nebo poskozenim; pokud je narusena bezpecnost osobnich udaji, ohlasi SBD tuto
skute¢nost dozorovému tradu.

. SBD ¢ini opatfeni k tomu, aby zasady uvedené v odst. 1 byly dodrzovany i dal§imi

osobami, které pro SBD osobni tudaje zpracovavaji nebo kterym SBD osobni udaje

predava.




V.
Prostiedky zpracovani
SBD zpracovava osobni tdaje automatizovanym systémem INTEGRI G5i a manualné (v
listinnych spisech).

VI.
Zdroj ziskavani osobnich udaju

SBD ziskava osobni udaje ptimo od subjektti idaji nebo od smluvnich stran (spoleCenstvi
vlastnikli, dodavatelé...) a prostiednictvim vetfejnych databazi (napt. katastr nemovitosti,
obchodni rejstiik...).

VILI.
Poskytovani osobnich udaji

1. SBD poskytne osobni udaje subjektu tidaji poté, co subjekt tidaju prokaze svou totoznost
nasledujicim zptsobem:

a. pri osobni navstéve predlozi doklad totoznosti,

b. pfi telefonické nebo elektronické komunikaci sdéli heslo nebo jiny identifikator, ktery je
znam pouze jemu a SBD jej podle n¢j jednoznacné pozna, pfipadné pfipoji zaruceny
elektronicky podpis.

2. Totoznost subjektu tidaji mize byt prokdzana také tim zptisobem, Ze:

a. subjekt idajli je zaméstnanci, ktery s nim komunikuje, osobné znam,

b. subjekt udaji komunikuje z mailové adresy, kterou BD diive poskytl a pouziva
zaruceny elektronicky podpis,

3. Totoznost neni tfeba prokazovat, pokud je zaddost pisemna a odpovéd’ je zasilana rovnéz
pisemné na adresu, kterou ma SBD ohledné subjektu tdaji ve své evidenci.

4. SBD poskytne vramci povinné soucinnosti organim veifejné moci (soudiim, policii,
finanénim wfadim, exekutorim apod.) osobni udaje nezbytné pro konkrétni Setfeni
Vobecném z4jmu na zdkladé pisemné a odivodnéné Zzadosti, kterd musi obsahovat
spisovou znacku konkrétniho Setteni a kterd se tyka jednotlivého piipadu.

5. Osobam, které jsou s SBD ve smluvnim vztahu nebo pro SBD vykonévaji ¢innost a které
potiebuji osobni tdaje pro plnéni smlouvy nebo provedeni ¢innosti (zejména pro opravy a
udrzby nemovitosti) a osobni udaje dale zddnym zvlastnim zplisobem neupravuji a
neprovadéji s nimi jiné operace, poskytne SBD osobni udaje pouze v potfebném rozsahu
oproti podpisu zadvazku k ml€enlivosti. Zaroven tyto osoby zavaze k likvidaci udaji nebo
jejich vraceni SBD po splnéni smlouvy nebo provedeni ¢innosti.

6. Ostatnim osobam SBD poskytuje osobni udaje pouze na zakladé povinnosti stanovené
pravnimi predpisy nebo na zdklad¢ pisemného povéieni subjektu udaji. Povétreni musi byt
pisemné s ufedné ovéienym podpisem subjektu tdaji.

VIII.
Zpracovatelé

1. SBD muze povétit zpracovanim osobnich udajii jiného zpracovatele pouze tehdy, pokud
takova osoba poskytne zaruky vhodnych technickych a organiza¢nich opatieni tak, aby
zpracovani osobnich udaju splitovalo pozadavky pravnich ptedpisii a zejména aby byla
zajisténa ochrana prav subjektl idaju.

2. Pokud se bude jednat o dalsi zpracovani udaji (jejichz je SBD zpracovatelem), informuje
SBD o osob¢ zpracovatele spravce osobnich udaju (napt. spravované SVJ) a vyzada si jeho
souhlas.



IX.
Informace subjektiim udaji o zpracovani osobnich udaja

. SBD informuje subjekty udaji o zpracovani osobnich udaja

a. pri ziskavani osobnich udaji od subjektt udaja,

b. trvale na nasténce v sidle SBD (kancelafi pro Styk s vetejnosti) a

c. trvale na webovych strankach SBD www.sbdklasterec.cz.

. SBD subjekty udajt informuje zejména o tom, jakym zpisobem a u koho mohou uplatnit
sva prava vyplyvajici z piedpist na ochranu osobnich udajt.

X.
Organiza¢ni usporadani ve vztahu k ochrané osobnich udaji

. Zamgstnanci a funkcionidfi SBD maji pfistup k osobnim tudajim na ziklad¢ svého
organiza¢niho zafazeni a na zaklad¢ ukold, vyplyvajicich z uzavienych pracovnich smluv,
z pravnich piedpist nebo pokynii nadfizeného. O piistupu k jednotlivym druhiim osobnich
udajic rozhoduje predseda piedstavenstva SBD. V dobé nepfitomnosti se mohou
zaméstnanci SBD podle potieby vzajemné zastupovat. VSichni zaméstnanci jsou povinni
zabranit Uniku a zneuziti osobnich udajii, k nimz maji ptistup.

. Osobou, ktera je za SBD opravnéna vytizovat zadosti, namitky a stiznosti subjektt udaju,
pfi nichZz subjekty udajii uplatiiuji sva prdva na ochranu osobnich udajl, je ptedseda
predstavenstva.

. Osobou, ktera je za SBD opravnéna komunikovat s Ufadem na ochranu osobnich tidaji a
je odpovédna za v€asné nahldSeni incidentu v ptipade, Ze dojde k poruseni bezpecnosti
ochrany osobnich udaji, je pfedseda piedstavenstva.

XI.
Pravidla prace s osobnimi udaji v listinné podobé

. S listinnymi spisy smi zaméstnanec pracovat pouze v prostorach SBD a neni opravnén je
vynaset, pokud je nepotiebuje k jednani u soudd, organti vetejné moci, k jednani organi
SBD nebo spravovanych SBD a SVJ nebo k jednani u dodavatel. Pti vyneseni listin ze
sidla SBD je zaméstnanec SBD povinen ucinit veskera opatfeni potfebna k tomu, aby
k listinam neméla pfistup nepovolana osoba.

. Listinné spisy Vv sidle SBD, pokud snimi zaméstnanec nepracuje, musi byt uchovany
napiiklad v uzamcené zasuvce stolu, skiini.

. Pokud zaméstnanec odchazi z mistnosti, v niz jsou listinné spisy ulozeny, je povinen
mistnost zabezpecit proti pfistupu nepovolanych osob.

. V ptipad¢, Ze zaméstnanec jednd v kancelaii s osobou, ktera neni subjektem udajt, je
povinen zamezit tomu, aby mé¢la tato osoba k cizim osobnim udajim pfistup.

. Archiv je umistén ve spravni budové SBD, Chomutovska 61, Klasterec nad Ohti. Ptistup
do archivu maji zaméstnanci spravy SBD, rozsah a hloubka vyhleddvani vychazi
Z pracovniho zatazeni a pracovni naplné¢ zaméstnance.



XII.
Pravidla prace s osobnimi adaji v elektronické podobé

1. Pfistup k osobnim udajim v pocitacich a jinych elektronickych zafizenich jsou
zameéstnanci povinni chranit zvolenym heslem nebo jinym zpiisobem zamezujicim piistupu
neopravnénych osob (véetné ostatnich zaméstnanci SBD). Hesla jsou zaméstnanci povinni
uchovavat v tajnosti.

2. Pti zasilani vétstho mnozstvi osobnich udaji — napft. pii souborti pro rozactovani tepla a
teplé vody — pouziva SBD Sifrovani dokumentu (uzamceni heslem).

3. Zaméstnanci nesmi v pocCita¢ich instalovat aplikace, které nebyly schvéleny
administratorem sit¢ nebo nadfizenym zaméstnance, ani nesmi v pocita¢ich provadét
jakékoli opravy nebo zasahy, které piekracuji ramec bézné obsluhy.

4. Zaméstnanci jsou povinni archivovat veskeré dokumenty SBD na server a nejsou
opravnéni prenaset data na pirenosnych mediich bez svoleni nadtizeného.

5. Zaméstnanci jsou povinni chranit napadeni poc€itacu a jinych elektronickych zatizeni viry.

X111,
Skoleni

SBD pribézné Skoli zaméstnance SBD a informuje je o pravidlech pro ochranu osobnich
udaji. Za toto vzdélavani zaméstnanct je odpoveédny vedouci technického tuseku.

XIV.
Archivace a skartace

1. SBD osobni udaje archivuje po dobu potiebnou pro dany ucel zpracovani a po naplnéni
ucelu zpracovani SBD osobni tidaje likviduje.

2. Doba uchovani osobnich udaji a zptsob jejich likvidace se fidi archivacnim a skartacnim
fadem.

XV.
Zavérecna ustanoveni

1. Pravidla uvedena v této smérnici jsou zavazna pro zaméstnance, funkcionare SBD i pro
¢leny SBD. Kde se v této smérnici hovoii o povinnostech zaméstnance, vztahuji se tyto
povinnosti 1 na funkcionare.

2. Jednani v rozporu stouto smérnici mize zalozit odpovédnost za Skody vzniklé SBD
V souvislosti se zpracovanim osobnich udajt.

3. Tato smérnice nabyva G¢innosti dne ..................... 2018

Mgr. Bc. Petr Auf, Ing. Stanislav Potucek
predseda predstavenstva mistopfedseda predstavenstva



